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VISTO il R.D 18 novembre 1923, n. 2440, concernente l’amministrazione del Patrimonio e la 

Contabilità Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 
1924, n. 827 e ss.mm. ii.;  

VISTA  la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo 
e di diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.; 

VISTO  il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante 
“Approvazione del testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di 
istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado”; 

VISTO  il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il 
Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai 
sensi della legge 15 marzo 1997, n. 59; 

VISTO  il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento 
del lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 

VISTA  la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione 
e formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 

VISTO  il Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici”; 
VISTO  il Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56, recante “disposizioni integrative e correttive 

del Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50”; 
VISTO  il DL 32/2019 (cd. Decreto Sblocca cantieri) convertito in L. 55/2019, in particolare l’art. 

2, c. 20, lett. h), che modifica l’art. 36 (Contratti sotto soglia) del D. lgs. 50/2016; 
VISTE  le Linee Guida ANAC n. 2 recanti “Offerta economicamente più vantaggiosa”, approvate 

dal Consiglio dell’Autorità con Delibera n. 1005/2016 e aggiornate con Del. Cons. 
424/2018; 

VISTE  le Linee Guida ANAC n. 4 recanti “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di 
importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e formazione 
e gestione degli elenchi di operatori economici”; 

VISTO  il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 concernente “Regolamento recante 
istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai 
sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”; 

RITENUTO  di dover procedere ai sensi di quanto previsto dall’art. 45, c. 2, lettera a) del DI 129/2018; 
VISTA  la nota MIUR 74 del 5 gennaio 2019 recante “Orientamenti interpretativi DI 129/2018”, 

particolare il Titolo V – Attività negoziale laddove prevede che le deliberazioni del 
Consiglio d’Istituto “dettino un’autoregolamentazione organica di tutti gli affidamenti di 
importo inferiore alla soglia comunitaria”;  

VISTE   le modifiche apportate al Codice dei contratti pubblici dalla L. n. 120 del 2020; 
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VISTO  il Quaderno n. 1 – Aggiornamento luglio 2020: Istruzioni di carattere generale relative 

all’applicazione del Codice dei Contratti Pubblici; 

VISTA  la nota del MI n. 22198 del 21 settembre 2020: Istruzioni di carattere generale relative 
all'applicazione del Codice dei Contratti Pubblici (D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii.) - 
Quaderno n. 1 e Appendice – Aggiornamento luglio 2020; 

VISTA  la Delibera n. 11 dell’11 dicembre 2019 del Consiglio d’Istituto con la quale veniva 
approvato il Regolamento di istituto volto a disciplinare le attività negoziali 
dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e forniture; 

VISTA la Delibera n. 63 del Consiglio d’Istituto con la quale si innalza a € 39,999,99 il limite per 
l’autonomia di operatività del dirigente scolastico per l’attività negoziale 

CONSIDERATE le modifiche che si rendono necessarie alla luce della sopravvenuta normativa in 
materia; 

 
 

DELIBERA 

di approvare il presente regolamento di istituto volto a disciplinare le attività negoziali 

dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e forniture 

 

INDICE GENERALE DEGLI ARTICOLI 

Art. 1: Ambito di applicazione 
Art. 2: Principi comuni 
Art. 3: Attività negoziali 
Art. 4: Acquisto di beni e servizi 
Art. 5: Contratti sotto soglia  comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture – Criteri e limiti 
Art. 6: Beni e servizi acquistabili sotto soglia comunitaria 
Art. 7: Determina a contrarre 
Art. 8: Attività istruttoria  
Art. 9: Strumenti di acquisto e di negoziazione 
Art. 10: Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti  
Art. 11: Acquisti extra CONSIP e MePa 
Art. 12: Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività  
Art. 13: Codice Identificativo di Gara (CIG) 
Art. 14: I requisiti minimi degli operatori economici 
Art. 15: Documentazione di gara 
Art. 16: Procedura di verifica presso InfoCamere  
Art. 17: Controlli su operatore economico CONSIP 
Art. 18: Collaudo e verifica di conformità o certificato di regolare esecuzione  
Art. 19: Cause di esclusione di un operatore economico 
Art. 20: Pagamenti e tracciabilità dei flussi finanziari 
Art. 21: Fondo minute spese 
Art. 22: Obblighi del Dirigente e del Direttore sga 
Art. 23: Pubblicità 
Art. 24: Disposizioni finali
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Art. 1 - Ambiti di applicazione 
L’Istituzione Scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni, servizi e prestazioni d'opera 
di esperti al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di 
specifici progetti. 
Il Dirigente Scolastico svolge l’attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio 
d’Istituto ai sensi dell’art. 43 del D.I. n.129/2018. 
L’attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicità, efficacia, efficienza, trasparenza, 
tempestività, correttezza, concorrenzialità e pubblicità. 
 

Art. 2 - Principi comuni 
L’art. 36, comma secondo, stabilisce i principi che devono informare gli affidamenti sotto soglia e 
individua procedure semplificate per la selezione del contraente, in relazione all’importo. 
È data facoltà al Dirigente scolastico di ricorrere, nell’esercizio della propria discrezionalità, alle 
procedure ordinarie, anziché a quelle semplificate, qualora le esigenze del mercato suggeriscano di 
assicurare il massimo confronto concorrenziale. 
L’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture secondo le procedure semplificate di cui al 
citato art. 36, dispongono in merito al rispetto dei principi di economicità, efficacia, tempestività, 
correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalità, pubblicità, nonché 
del principio di rotazione e devono assicurare l’effettiva possibilità di partecipazione delle 
microimprese, piccole e medie imprese. 
Nell’espletamento delle suddette procedure, si garantisce in aderenza: 

a) al principio di economicità, l’uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della 
selezione ovvero nell’esecuzione del contratto; 

b) al principio di efficacia, la congruità dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui 
sono preordinati; 

c) al principio di tempestività, l’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione 
del contraente in assenza di obiettive ragioni; 

d) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona fede, sia nella fase di 
affidamento sia in quella di esecuzione; 

e) al principio di libera concorrenza, l’effettiva contendibilità degli affidamenti da parte dei soggetti 
potenzialmente interessati; 

f) al principio di non discriminazione e di parità di trattamento, una valutazione equa ed imparziale 
dei concorrenti e l’eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella 
loro valutazione; 

g) al principio di trasparenza e pubblicità, la conoscibilità delle procedure di gara, nonché l’uso di 
strumenti che consentano un accesso rapido ed agevole alle informazioni relative alle 
procedure; 

h) al principio di proporzionalità, l’adeguatezza ed idoneità dell’azione rispetto alle finalità e 
all’importo dell’affidamento; 

i) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese. 
 

Art. 3 - Attività Negoziali 
Tra le attività negoziali, di possibile interesse di questa istituzione scolastica, sono previste: 

a) contratti di sponsorizzazione; 
b) utilizzazione dei locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di 

soggetti terzi; 
c) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi; 
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d) alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attività didattiche o programmate a favore 
di terzi; 

e) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti; 
f) partecipazione ad iniziative internazionali; 
g) gestione del fondo minute spese; 
h) contratti per acquisizione di beni e servizi. 
 
Il Consiglio di Istituto dispone i seguenti criteri e limiti: 

a) Contratti di sponsorizzazione: 
Si tiene in considerazione quanto indicato dall’art. 45 del D.I. 129/2018; si accorda pertanto 
preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della scuola, dell’infanzia e della adolescenza. 
Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalità e attività siano in contrasto con la funzione 
educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalità e trasparenza. Premesso che 
il Dirigente scolastico, quale rappresentate dell’Istituzione, gestisce il reperimento e l’utilizzo delle 
risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati, si stabilisce quanto 
segue: 
• particolari progetti e attività possono essere cofinanziati da enti o aziende esterne con contratti 

di sponsorizzazione; 
• i fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere incompatibili con le 

finalità istituzionali della scuola descritte nel Piano dell’Offerta Formativa; 
• ogni contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri 
 derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte di alunni e/o della scuola; 

• il contratto di sponsorizzazione ha durata massima di un anno. 
 

b) Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti 
Visto l'art. 7 comma 6 del D.Lgs n. 165/2001, al fine di garantire l’arricchimento formativo e la 
realizzazione d’attività e/o di specifici programmi di ricerca, insegnamento e sperimentazione con 
riferimento al PTOF, l’Istituzione scolastica, nella persona del Dirigente, sottoscrive contratti di 
prestazione d’opera con esperti per lo svolgimento delle citate attività, per le quali non ci sia 
personale interno provvisto di adeguate competenze. Sono ammessi anche contratti di 
collaborazione a costo zero, per attività volontariamente proposte con esperti, a condizione che 
siano utili e congrue con le finalità della Scuola. 
L’individuazione avviene secondo criteri di trasparenza e di valutazione dei curriculum, o idoneità 
accertata con precedenti esperienze. I soggetti esterni devono possedere e documentare il possesso 
dei requisiti di specializzazione e/o esperienze, o produrre preferenze in ordine a prestazioni 
analoghe a quelle oggetto dell’affidamento. 
Per la valutazione comparativa di più candidati, si farà riferimento ai seguenti criteri: 
• livello qualità e pertinenza del curricolo professionale e scientifico dei candidati 
rispetto agli obiettivi del servizio richiesto; 
• congruenza dell'attività professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi 
formativi dell'insegnamento o dell'attività formativa di riferimento; 
• eventuali precedenti esperienze didattiche pertinenti a quelle espletate nell’ambito dell’Istituto 
e nel merito della prestazione professionale richiesta e/o del progetto attivato. 
 
Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto 
richiesto sulla base del disciplinare di incarico, ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigente 
può richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati, entro un termine stabilito, ovvero può 
risolvere il contratto per inadempienza. 
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Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti e non vengano integrati, il Dirigente 
può chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero sulla 
base dell’esatta quantificazione delle attività prestate, può provvedere alla liquidazione parziale del 
compenso originariamente stabilito. 

             
 

c) Partecipazione a progetti internazionali 
Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti, sottoscrive l’accordo di collaborazione e 
di partecipazione, dandone informazione al Consiglio di Istituto nella prima riunione utile, qualora il 
Progetto comporti oneri di spesa solo relativi al personale o per l’acquisto di beni o attrezzature che 
divengano di proprietà della Scuola. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa relative alla 
partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi, l’adesione al Progetto deve essere 
preventivamente deliberata dal Consiglio di Istituto. 

 
Art. 4 - Acquisto di beni e servizi 
Modalità per la scelta del contraente e del sistema di contrattazione: 
 

1. alla scelta del contraente si può pervenire nel rispetto del sistema stabilito dal nuovo D.I. n. 
129/2018 e dell’ art. 36 del D. lgs 19 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici relativi a 
lavori, servizi e forniture”, attraverso gare, indagini di mercato dando priorità agli operatori 
economici iscritti dell’Albo fornitori dell'Istituto Comprensivo in possesso dei requisiti di 
idoneità professionale, di capacità tecnico-professionale, di capacità economico-finanziaria, 
ovvero nei casi in cui è previsto dalla legge e ove risulti più conveniente per l'amministrazione 
secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione privata, della trattativa privata, 
dell'appalto concorso; 

2. la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle 
istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed 
efficacia. 

 
 
 

Art. 5: Contratti sotto soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture – Criteri e 
limiti 

1. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui 
all'articolo 35 del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi di cui agli articoli 
30 (Principi per l'aggiudicazione e l’esecuzione di appalti e concessioni), c. 1, 34 (Criteri di 
sostenibilità energetica e ambientale) e 42 (Conflitto di interesse), nonché del rispetto del principio 
di rotazione degli inviti e degli affidamenti e in modo da assicurare l'effettiva possibilità di 
partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese. 
2. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 1.000 si procede mediante 
affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di 
offerte. Per tale importo è possibile derogare al principio di rotazione con scelta, sinteticamente 
motivata, contenuta nella determinazione a contrarre. 
3. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000 euro, si procede mediante 
affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di 
offerte. 
4. L’affidamento di lavori, servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo 
inferiore a 40.000 euro, può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa 
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consultazione di due o più operatori economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di 
trattamento. 
5. Per affidamenti di servizi e forniture, di importo da 40.000 a 139.000 euro si procede con 
procedura comparativa previa consultazione di almeno 5 operatori economici individuati in seguito 
ad indagine di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di 
rotazione degli inviti. 
6. Per affidamenti di lavori, di importo da 40.000 a 150.000 euro si procede con procedura 
comparativa previa valutazione di tre preventivi, ove esistenti, e nel rispetto di un criterio di 
rotazione degli inviti. 
7. É fatto assoluto divieto di frazionare artificiosamente il servizio/forniture da acquisire al solo fine 
di non superare le soglie previste per poter ricorrere alle procedure in economia. 

 
SCHEMA RIEPILOGATIVO 

SOGLIA € PROCEDURA RIFERIMENTI NORMATIVI 

0 – 999 Affido Diretto senza comparazione di 
offerte e senza necessaria rotazione degli 
operatori 
economici. 

Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 50/2016; 
punti 3.7 e 4.3.2 Linee guida ANAC 
n. 
4. 

1.000 – 10.000 Affido diretto senza previa consultazione 
o 
comparazione di offerte con rotazione 
degli operatori economici. 

Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 
50/2016; art. 45, c. 2, lett. a) 
D.I. 129/2018. 

10.001 -39. 999 Affido diretto anche senza previa 
consultazione di due o più operatori 
economici, nel rispetto del principio 
rotazione e parità di trattamento. 

Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 
50/2016; art. 45, c. 2, lett. a) D.I. 
129/2018; Linee guida ANAC n. 
4, punti 3.6 e 4. 

40.000-139.000 
per servizi e 
forniture 

Procedura comparativa previa 
consultazione di almeno 5 operatori 
economici individuati sulla base di 
indagini di mercato o tramite elenchi di 
operatori economici, nel rispetto di un 
criterio di 
rotazione degli inviti. 

Art. 36 c. 2 lett. b) D.Lgs. 50/2016. 

40.000-150.000 
per lavori 

Procedura comparativa previa valutazione 
di tre preventivi, ove esistenti. 

Art. 36 c. 2 lett. d) D.Lgs. 
50/2016; Linee guida ANAC n. 
4, punto 5. 
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Art. 6 - Beni e servizi acquistabili sotto soglia comunitaria 

1.  Le acquisizioni in economia, mediante i criteri di amministrazione diretta o affidamento diretto 
con riguardo alle esigenze e necessità dell’istituto per lo svolgimento di tutte le sue attività 
istituzionali, gestionali ed operative, potranno avvenire, di norma, nel rispetto di quanto al sotto 
indicato elenco non esaustivo, per: 

a) partecipazione e organizzazione convegni, congressi, conferenze, mostre e altre manifestazioni 
culturali e scientifiche nell’interesse della scuola; 

b) divulgazione bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di informazione; 
c) acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, 

abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione 
d) acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese per rappresentanza nei limiti 

di spesa autorizzati per ogni singolo progetto; 
e) rilegatura di libri e pubblicazioni; 
f) lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive; 
g) spedizioni di corrispondenza e materiali, effettuate tramite servizio postale o con corriere; 
h) spese bancarie; 
i) reti di trasmissione, domini di posta elettronica, domini siti web, servizi informatici di certificazione 

(firma digitale e certificati SSL) servizi per l'archiviazione e la conservazione sostitutiva degli atti; 
j) materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti, apparati ed 

arredi per uso d’ufficio; 
k) materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività sportive, attività nella 

scuola dell’infanzia, attività di sostegno per alunni con disagio e disabilità; 
l) materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per i laboratori; 
m) riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio e didattiche; 
n) acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici; 
o) fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici fotoincisori e ciclostili; 
p) spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per corsi 

indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie; 
q) polizze di assicurazione; 
r) materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia; 
s) viaggi e visite di istruzione, noleggio bus per trasporti attività varie (gare sportive, piscina...); 
t) servizi di manutenzione ordinaria e straordinaria; 
u) prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 
v) noleggio sale cinematografiche, per conferenze, impianti sportivi ecc.; 
w) beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti al fine di scongiurare 

situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché danno all’igiene e alla salute pubblica; 
x) servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura strettamente 

necessaria e nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedura di scelta del contraente. 
 
 

Art. 7: Determina a contrarre 
1. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Determina 
a contrarre di indizione della procedura di affidamento. 
2. La determina a contrarre è l’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la stazione appaltante di 
una pubblica amministrazione, manifesta la propria volontà di stipulare un contratto. 
3. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti 
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decretano o determinano di contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri 
di selezione degli operatori economici e delle offerte (D. lgs. 50/2016, art. 32: Fasi delle procedure 
di affidamento). 
4. Nella procedura relativa agli affidamenti diretti di importo inferiore a 40.000, agli affidamenti 
diretti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 144.000 per servizi e forniture e fino 
a 150.000 euro per i lavori, la stazione appaltante può procedere, secondo le procedure stabilite 
nell’art. 3 del presente Regolamento, ad affidamento diretto tramite determina a contrarre, o atto 
equivalente, che contenga, in modo semplificato (art. 32, c. 2, D. lgs. 50/2016): 

a. l’oggetto dell’affidamento; 
b. l’importo; 
c. il fornitore; 
d. le ragioni della scelta del fornitore; 
e. il possesso da parte sua dei requisiti di carattere generale; 
f. nonché il possesso dei requisiti tecnico-professionali, ove richiesti. 

5. La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa equivalente. In 
applicazione dei principi di imparzialità, parità di trattamento, trasparenza, la determina a contrarre 
ovvero l’atto a essa equivalente contiene, almeno (Linee guida ANAC n. 4, punto 4.1.2): 

a. l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare; 
b. le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare; 
c. l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile; 
d. la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni; 
e. i criteri per la selezione degli operatori economici e delle offerte; 
f. nonché le principali condizioni contrattuali. 

6. Nella Determina a contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il Responsabile 
Unico del Procedimento (RUP) per le fasi della programmazione, della progettazione, 
dell'affidamento, dell'esecuzione, ai sensi dell’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 e delle Linee Guida ANAC 
n. 3 (Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per l’affidamento di appalti 
e concessioni). 
7. Il dirigente scolastico può delegare in tutto o in parte, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 1 bis 
del D.Lgs. 165/01 e dell’art. 44 c. 3 del DI n. 129/2018, lo svolgimento di singole attività negoziali al 
D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori. Al D.S.G.A. compete, comunque, l’attività negoziale 
connessa alla gestione del fondo economale. 
8. Nei casi di affidamenti di importo inferiore a 40.000 euro, mediante affidamento diretto anche 
senza previa consultazione di due o più operatori è facoltà della stazione appaltante non richiedere 
le garanzie di cui al presente articolo (Art. 93, c. 1, D. Lgs. 50/2016; Linee guida ANAC 4, punto 4.3.3). 
9. Nei casi di contratti di importo inferiore a 40.000 euro assegnati mediante procedure diverse 
dall’affidamento diretto, le stazioni appaltanti sono tenute a richiedere la garanzia provvisoria di cui 
all’art. 93, c. 1, ultimo periodo e la garanzia definitiva di cui all’art. 103, c. 11, del Codice dei contratti 
pubblici (Linee guida ANAC n. 4, Chiarimenti in materia di garanzia provvisoria e garanzia definitiva). 
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Art. 8: Attività istruttoria 
1. In seguito all'acquisizione della determina a contrarre, il DSGA procede ad istruire l'attività 
negoziale sulla base delle indicazioni ricevute dal DS e di cui al presente Regolamento. 
2. Se il prodotto o servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto può essere 
sottoscritto direttamente dal Dirigente Scolastico previa Determina a Contrarre, in quanto tutta la 
fase istruttoria è già stata svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero dell'Economia e Delle 
Finanze. 
3. Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi MEPA (Mercato Elettronico della 
Pubblica Amministrazione) così come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà 
effettuare istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte 
del medesimo prodotto e selezionando per l'acquisto quella al prezzo più basso, ovvero tramite 
richiesta di offerta se trattasi di prodotti dei quali non è possibile effettuare un confronto 
omogeneo, sempre nel rispetto delle procedure di ogni soglia di valore. 

 
Art. 9: Strumenti di acquisto e di negoziazione 

1. Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono agli strumenti di 
acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da CONSIP S.p.A. 
Fermo restando l’obbligo di acquisizione in forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le 
istituzioni scolastiche possono, altresì, espletare procedure di affidamento in forma associata, 
mediante la costituzione di reti di scuole o l’adesione a reti già esistenti, ovvero espletare procedure 
di affidamento in via autonoma (Art. 46, DI 129/2018). 

 
Art. 10: Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti 

1. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attività amministrativo- 
contabili, ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e 
servizi e agli acquisti possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente 
dell’istituzione scolastica individuata quale «capofila», che, per le attività indicate nel singolo 
accordo ed entro i limiti stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica 
amministrazione, la rappresentanza di tutte le istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le 
connesse responsabilità (Art. 47, DI 129/2018). 

 
Art. 11: Acquisti extra CONSIP e MePa 

1. L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP, deve essere subordinata 

alla preliminare verifica da parte del DSGA della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni 

e servizi richiesti nell’ambito delle convenzioni CONSIP ovvero ad una analisi di convenienza 

comparativa. 

2. Qualora all’esito della verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione CONSIP ovvero 
emerga che il corrispettivo dell’affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla 
convenzione CONSIP, il Dirigente Scolastico deve attestare di aver provveduto alla verifica/analisi, 
dando adeguato conto delle risultanze della medesima e documentando la mancanza del bene o 
servizio (ad es. stampa della schermata visibile a video relativa all’esito della verifica e acquisizione 
a protocollo) o il fatto che quel bene o servizio è presente a prezzo maggiore rispetto a quanto 
offerto al di fuori del sistema. 
3. L’amministrazione scolastica può procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP) 
esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente 
Scolastico e trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio oggetto 
di convenzione non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno 
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dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali (L. 208/2015, c. 510. Nota MIUR n. 
1711/2019, Quaderno n. 1, giugno 2019). 
4. L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi 
informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP 
(Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione), esclusivamente a 
seguito di apposita autorizzazione motivata del Dirigente Scolastico, qualora il bene o   il servizio 
non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione 
ovvero in casi di necessità ed urgenza comunque   funzionali   ad assicurare la continuità della 
gestione amministrativa. 
Gli approvvigionamenti effettuati ai sensi del presente comma sono comunicati all'ANAC e all'AgID 
(L. 208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno n. 1, luglio 2020). 
5. Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra Consip” mediante ordinaria 
contrattazione nelle seguenti ipotesi: 

a. in caso di indisponibilità di convenzione attiva Consip aventi ad oggetto il bene o il servizio 
da acquistare; 

b. in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola; 
c.  laddove il contratto stipulato dall’amministrazione preveda un corrispettivo più basso di 

quello derivante dal rispetto dei parametri di qualità e di prezzo delle convenzioni messe a 
disposizione da Consip S.p.A. 

d. qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al 
soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di 
caratteristiche essenziali o per urgenza. 

 
Art. 12: Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività 

1. La Legge n. 208/2015 all'art. 1, c. 512, per la categoria merceologica relativa ai servizi e ai beni 
informatici e di connettività ha previsto che, fermi restando gli obblighi di acquisizione centralizzata 
previsti per i beni e servizi dalla normativa vigente, sussiste l’obbligo di approvvigionarsi 
esclusivamente tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip 
S.p.A. (Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione) . 
2. Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di ricorrere a strumenti messi a disposizione da Consip 
(ad es., Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, anche a quelli di importo inferiore a 5.000 
euro, non risultando in tali casi applicabile l’esonero previsto dall’art. 1, c. 450 della L.296/2006 
(come modificato dall’art. 1, c. 130 della legge n. 145/2018). 
3. L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi 
informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP secondo 
i termini e le modalità previste dall’art. 11, c. 4 del presente Regolamento. 
[Ulteriori rif. normativi: Quaderno n. 1 – giugno 2019; Nota 31732 del 25 luglio 2017] 

 
Art. 13: Codice Identificativo di Gara (CIG) 

1. Un passaggio preliminare della procedura amministrativa consiste nella richiesta da parte della 
stazione appaltante di uno Codice Identificativo di Gara all’ANAC attraverso il sito web dell’Autorità 
raggiungibile all’indirizzo www.anticorruzione.it 
2. Il CIG in modalità semplificata (SmartCig) si richiede per procedure di gara inferiori a 40.000 euro. 
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Art. 14: I requisiti minimi degli operatori economici 
1. L’operatore economico deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 
del Codice dei contratti pubblici nonché dei requisiti minimi (Linee guida ANAC n. 4, punto 4.2) di: 
a) idoneità professionale. In proposito, potrebbe essere richiesto all’operatore economico di 
attestare l’iscrizione al Registro della Camera di commercio, industria, agricoltura e artigianato o ad 
altro Albo, ove previsto, capace di attestare lo svolgimento delle attività nello specifico settore 
oggetto del contratto; 
b) capacità economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione di livelli 
minimi di fatturato globale, proporzionati all’oggetto dell’affidamento tali da non compromettere 
la possibilità delle micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie. In alternativa al fatturato, 
per permettere la partecipazione anche di imprese di nuova costituzione, può essere richiesta altra 
documentazione considerata idonea, quale un sufficiente livello di copertura assicurativa contro i 
rischi professionali; 
c) capacità tecniche e professionali, stabilite in ragione dell’oggetto e dell’importo 
dell’affidamento, quali a titolo esemplificativo, l’attestazione di esperienze maturate nello specifico 
settore, o in altro settore ritenuto assimilabile, nell’anno precedente o in altro intervallo temporale 
ritenuto significativo ovvero il possesso di specifiche attrezzature e/o equipaggiamento tecnico. 
L’eventuale possesso dell’attestato di qualificazione SOA per la categoria dei lavori oggetto 
dell’affidamento è sufficiente per la dimostrazione del possesso dei requisiti di capacità 
economico/finanziaria e tecnico/professionale richiesti. 
2. Per lavori, servizi e forniture di importo fino a 5.000,00 euro, in caso di affidamento diretto, la 
stazione appaltante ha facoltà di procedere alla stipula del contratto sulla base di un’apposita 
autodichiarazione resa dall’operatore economico ai sensi e per gli effetti del DPR 445/2000, anche 
secondo il modello del documento di gara unico europeo (DGUE), dalla quale risulti il possesso dei 
requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del Codice dei contratti pubblici e speciale, ove 
previsti. 
In tal caso la stazione appaltante procede comunque, prima della stipula del contratto, alla 
consultazione del casellario ANAC, alla verifica del documento unico di regolarità contributiva 
(DURC), nonché della sussistenza dei requisiti speciali ove previsti. 
3. Per lavori, servizi e forniture di importo superiore a 5.000,00 euro e non superiore a 20.000,00 
euro, in caso di affidamento diretto, la stazione appaltante ha facoltà di procedere alla stipula del 
contratto sulla base di un’apposita autodichiarazione resa dall’operatore economico ai sensi e per 
gli effetti del DPR 445/2000, secondo il modello del documento di gara unico europeo (DGUE), 
dalla quale risulti il possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del Codice dei 
contratti pubblici e speciale, ove previsti. 
In tal caso la stazione appaltante procede comunque, prima della stipula del contratto alla 
consultazione del casellario ANAC, alla verifica della sussistenza dei requisiti di cui all’art. 80, commi 
1, 4 e 5, lettera b) del Codice dei contratti pubblici e dei requisiti speciali ove previsti. 
4. Per importi superiori a 20.000,00 euro, nel caso di affidamento diretto la stazione appaltante, 
prima di stipulare il contratto, procede alle verifiche del possesso dei requisiti di carattere generale 
di cui all’art. 80 del Codice dei contratti pubblici e di quelli speciali, se previsti. 
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5. I contratti per importi di cui ai commi 2 e 3 del presente Regolamento, devono in ogni caso 
contenere espresse, specifiche clausole, che prevedano, in caso di successivo accertamento del 
difetto del possesso dei requisiti prescritti: 

a. la risoluzione dello stesso ed il pagamento in tal caso del corrispettivo pattuito solo con 
riferimento alle prestazioni già eseguite e nei limiti dell’utilità ricevuta; 

b. l’incameramento della cauzione definitiva ove richiesta o, in alternativa, l’applicazione di una 
penale in misura non inferiore al 10 per cento del valore del contratto. 

Sulle autodichiarazioni rese dagli operatori economici ai fini dell’affidamento diretto, le stazioni 
appaltanti sono tenute ad effettuare idonei controlli a campione ai sensi dell’art. 71, c. 1, del DPR 
445/2000. 

6. Prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a € 5.000,00 iva inclusa è 
necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di Equitalia) se il beneficiario è 
inadempiente all’obbligo di versamento derivante dalla notifica cartelle di pagamento per un 
ammontare complessivo almeno pari a detto importo e, in caso affermativo, non si procede al 
pagamento della fattura segnalando la circostanza all’agente della riscossione competente per 
territorio, al fine dell’esercizio dell’attività di riscossione delle somme iscritte a ruolo. 
 

 
Art. 15: Documentazione di gara 

La documentazione comprovante il possesso dei requisiti di carattere generale, tecnico- 
professionale ed economico e finanziario, per la partecipazione alle procedure disciplinate dal 
presente codice e per il controllo in fase di esecuzione del contratto della permanenza dei suddetti 
requisiti, è acquisita esclusivamente attraverso la banca dati centralizzata gestita dal Ministero delle 
infrastrutture e dei trasporti, denominata banca dati nazionale degli operatori economici (art. 81, 
D. Lgs. 50/2016). 
La consultazione è ospitata su CommentaPA del Formez PA: http://commenta.formez.it/ch/BDOE/ 

 
Art. 16: Procedura di verifica presso InfoCamere 

La procedura di verifica presso InfoCamere permette di verificare che l’operatore economico che ha 
formulato una offerta per una determinata fornitura sia effettivamente iscritto nel Registro delle 
Imprese (RI) della Camera di commercio, industria, agricoltura e artigianato, in un settore pertinente 
con l’oggetto della fornitura. 
Per farlo occorre accedere al servizio Verifiche PA del sito web di InfoCamere 
(https://verifichepa.infocamere.it/vepa/). 
Ciò che si ottiene è il documento di verifica di autocertificazione dell’azienda. 
Alla fine del documento di verifica di autocertificazione dell’azienda la formula “NON RISULTA 
alcuna procedura concorsuale in coro o pregressa” accerta che l’operatore economico non è in stato 
di fallimento, di liquidazione coatta, ci concordato preventivo. 

 
Art. 17: Controlli su operatore economico CONSIP 

Anche se CONSIP ha effettuato i controlli sull’operatore economico al momento dell’aggiudicazione 
della gara ed effettua controlli periodici sulle dichiarazioni rese dagli operatori economici, non è 
detto che questi ultimi siano in regola al momento preciso dell’espletamento della gara. 
Pertanto i controlli previsti dall’art. 80 del d. lgs. 50/2016 vanno comunque effettuati anche per gli 
operatori economici inseriti in CONSIP. 
Operati i necessari controlli si può procedere alla stipula del contratto. 
Una volta inserito il bene o servizio nel carrello, occorre generare l’ordine di acquisto (che equivale 
a un contratto di acquisto) mediante l’apposita funzione del carrello. 
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Art. 18: Collaudo e verifica di conformità o certificato di regolare esecuzione 
In particolare l’art. 102 [Collaudo e verifica di conformità] del Codice dei Contratti Pubblici 
dispone che: 
1. I contratti pubblici, ai sensi dell’art. 102 del D. Lgs. 50/2016, sono soggetti a collaudo per 
i lavori e a verifica di conformità per i servizi e per le forniture, per certificare che l'oggetto 
del contratto in termini di prestazioni, obiettivi e caratteristiche tecniche, economiche e 
qualitative sia stato realizzato ed eseguito nel rispetto  delle previsioni e delle pattuizioni 
contrattuali. 
2. È facoltà della stazione appaltante sostituire il certificato di collaudo o il certificato di 
verifica di conformità con il certificato di regolare esecuzione emesso non oltre tre mesi 
dalla data di ultimazione delle prestazioni oggetto del contratto. 
3. Per effettuare le attività di collaudo sull'esecuzione dei contratti pubblici il DS nomina tra 
i propri dipendenti o dipendenti di altre amministrazioni pubbliche da uno a tre componenti 
con qualificazione rapportata alla tipologia e caratteristica del contratto, in possesso dei 
requisiti di moralità, competenza e professionalità. 
Può sempre svolgere il collaudo il Direttore SGA, in caso di mancata individuazione di 
Commissioni o di altri soggetti da parte del Dirigente Scolastico. 
In ogni caso del collaudo è redatto apposito verbale. 

 

 
Art. 19 - Cause di esclusione di un operatore economico 

Le cause di esclusione di un operatore economico sono disciplinate dall'art. 80 D.lgs. 50/2016. 
In particolare ai sensi del comma 6 sarà escluso un operatore economico in qualunque 
momento della procedura, qualora lo stesso si trovi in una delle situazioni di cui ai commi 1,2,4 
e 5. 
 

Art. 20 - Pagamenti e tracciabilità dei flussi finanziari 
a) Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati 

tramite lo strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei 
a garantire la piena tracciabilità delle operazioni (Legge n.136/2010 – D.L. n. 128/2010 
– Legge n.217/2010); 

b) a tale fine i fornitori hanno l’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi 
identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli 
accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il codice 
fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti; 

c) l’Istituzione Scolastica ha l’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codici 
Identificativo di Gara “ (CIG); 

d) sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: 
1. le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs n. 

165/2001; 
2. le spese effettuate con il Fondo Minute Spese; 
3. i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; 
4. imposte e tasse. 

Art. 21 - Fondo minute spese 
Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio d’istituto delibera, per l’e.f. di 
riferimento, l’ammontare del fondo economale e l’importo massimo della singola spesa, che 
deve essere assegnato al Direttore S.G.A. per le minute spese. 
L’attività negoziale inerente la gestione del fondo per le minute spese è di competenza del 
Direttore sga ai sensi dell’art. 21 del D.I. n. 129/2018. 
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A carico del fondo il Direttore sga può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese. 
• postali; 
• telegrafiche; 
• carte e valori bollati; 
• quotidiani, riviste, periodici; 
• materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni; 
• materiale d’ufficio e di cancelleria; 
• materiale igienico e di pulizia; 
• duplicazione chiavi armadi o locali scolastici; 
• stampe e rilegature; 
• piccole riparazioni e manutenzioni delle attrezzature tecniche, informatiche, 

fotocopiatrici, stampanti e macchine d’ ufficio; 
• altre piccole spese urgenti di carattere occasionale. 

Le spese corredate dal buono di pagamento firmato dal Direttore sga sono documentate con 
fattura quietanzata, scontrino fiscale o ricevuta di pagamento. Il Direttore sga provvede alla 
tenuta del registro delle minute spese. 
 
Art. 22 - Obblighi del Dirigente e del Direttore sga 

1. Il Dirigente ed il Direttore dell’Istituzione Scolastica, ciascuno per la propria 
competenza, sono tenuti a vigilare costantemente affinché l’attività negoziale si svolga 
secondo quanto stabilito dal presente regolamento e da altra normativa in materia; 

2. il Direttore s.g.a. cura tutta l’attività istruttoria e prepara i Provvedimenti dirigenziali da 
sottoporre a firma del Dirigente scolastico; 

3. il Dirigente scolastico provvede a informare il Consiglio di Istituto sulla attività negoziale 
condotta in due distinti momenti dell'anno finanziario: al 30/06 “Stato di attuazione del 
Programma Annuale” e al 31/12 “Conto consuntivo” e garantisce l’accesso agli atti nelle 
forme previste. 

 
Art. 23 - Pubblicità 

Copia del presente regolamento è esposta all’albo e pubblicata sul sito internet dell’Istituzione. 
 

Art. 24 - Disposizioni finali 
Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicheranno le norme contenute nelle 
vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia. Comunque i limiti e criteri di cui al 
presente regolamento si applicano in quanto e finché non in contrasto con la vigente normativa. 
Eventuali variazioni al presente regolamento possono essere apportate solo dal Consiglio di 
Istituto. 
Il presente “Regolamento per l’attività negoziale per la fornitura di beni e servizi” è stato 
approvato con delibera del Consiglio d’Istituto n. 64 del 25/05/2021 . 
 
 
         Il dirigente scolastico 
              Roberto Di Carlo 
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